FORSSAN KAUPUNKI

Tulostuspéaiva 23.8.2023

REKISTERISELOSTE
Henkilotietolaki (523/99) 10 §
Laatimispaiva 20.3.2000, muutospaiva 1.6.2020

1 Rekisterinpitaja Nimi Forssan kaupunki
Puhelin Vaihde 03 41 411
Postiosoite PL 62, 30101 Forssa
Kayntiosoite Turuntie 18, Forssa

2 Rekisteria hoitava henkilo | Nimi Kotilainen Sirpa

tai yhteyshenkil®
Puhelin 03 4141 5283
Toimialayksikkd  Keskushallinto
Kayntiosoite Turuntie 18, Forssa

Lisatietoja

Ohjelma on kaytossa kaupungin kaikilla toimialoilla, jotka vastaavat
asiasisallostd omalta osaltaan

3 Rekisterin nimi ja muoto

Dynasty10
X] atk-tiedostona

4 Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

Muut tiedot

1 Yleiset edellytykset (Henkil6tietolain 8 §)

[X] asiakassuhteen hoitaminen

[] jasenyysasioiden hoitaminen

[] palvelussuhteen hoitaminen

[] muu, mika (sanallinen selite)

2 Henkilotietojen kasittely erityisia tarkoituksia varten (Henkil6tietolain
4 luku)

[] tutkimus

[ ] tilasto

[] viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehtava

[ ] henkildmatrikkeli

[] sukututkimus

[ ] suoramarkkinointi

[ ] luottotietotoiminta

3 Erityislainsaadanto

X Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta 621/1999

5 Rekisterin tietosisalto

1. Asiakkaan nimi ja osoitetiedot

2. Kaupungin henkildkunnan osalta liséksi palvelussuhdetietoja

3. Ensisijassa keskushallinnon ja sivistystoimen joidenkin asiakasryhmien
osalta nimen lisaksi henkildtunnus ja arkaluonteisia tietoja (HetiL 11 §)

4. Muut asianhallintaan kuuluvat tiedot

6 Saannonmukaiset tieto-
lahteet!

Asiakkaat, kaupungin toimialat ja muut viranomaiset.

7 Sdanndénmukaiset tietojen
luovutukset ja tietojen siirto
EU:n ja Euroopan talous-
alueen ulkopuolelle

Tietoja luovutetaan asiakkaille itselleen ja julkisilta osin myds luottamushen-
kildille, kaupungin toimialoille, muille viranomaisille ja lehdistdlle.

8 Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto

Sailytetdan suojatussa paikassa. Tietoja luovutettaessa salassapidettavat
tiedot peitetaan.

B. ATK:lle tallennetut tiedot

Ohjelman kayttéoikeudet rajattu. Tietoja luovutettaessa salassapidettavat
tiedot peitetdan.

9 Lisatietoja

" HetiL 10 § ei edellytd nimenomaisesti tiedon merkitsemista, mutta se on tarkoituksenmukaista merkita rekiste-
roityjen tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myés kuvaa osaltaan rekisterin tietosisaltoa.

KATEKSTIT\ARKISTO\TIETOJARJESTELMAT JA HLOREKISTERIT\Henkil6rekisteriselosteet\Dynasty10.docx




FORSSAN KAUPUNKI

Tulostuspéaiva 23.8.2023

REKISTEROIDYN INFORMOINTI

1 Tarkastusoikeus ja tar-
kastusoikeuden toteuttami-
nen

Jokaisella on salassapitosdanndsten estamatta oikeus tiedon etsimiseksi
tarpeelliset seikat iimoitettuaan saada tietaa, mitd hanta koskevia tietoja
henkilorekisteriin on talletettu tai, ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja.
Pyydettaessa tiedot on annettava kirjallisesti. (HetiL 523/99 § 26)

Tarkastusoikeuteen liittyy rajoituksia, jotka on mainittu henkilétietolain 27
§:ssa. Jos vain osa rekisteroitya henkiloa koskevista tiedoista on sellaisia,
ettd ne 27 § 1 momentin mukaan jaavat tarkastusoikeuden ulkopuolelle, re-
kisterdidylla on oikeus saada tietdd muut hanesta talletetut tiedot. (HetiL
523/99 § 27.2)

Rekisterinpitaja saa peria tietojen antamisesta korvauksen vain, jos siita, kun
asianomainen edellisen kerran sai tarkastettavakseen rekisterin tiedot, on
kulunut vdhemman kuin yksi vuosi. (HetiL 523/99 § 26)

Tarkastuspyynto esitetdan rekisterinpitajalle henkilokohtaisesti rekisterinpita-
jan luona tai omakéatisesti allekirjoitetussa tai sitad vastaavalla tavalla varmen-
netussa asiakirjassa.

2 Tiedon korjaaminen ja
tiedon korjaamisen toteut-
taminen

Rekisteriin merkitylla on oikeus vaatia rekisterissa olevan virheellisen tiedon
korjaamista. Pyyntd tehdaan kirjallisena ja korjattavaksi esitetty tieto riittavas-
ti yksildityna, pyyntd voidaan laatia tietosuojavaltuutetun mallilomakkeelle
(henkildrekisteriin talletetun henkildtiedon korjaamisvaatimus, www.tieto-
suoja.fi/). Tiedon korjaamista koskeva pyynt6 osoitetaan rekisterinpitajalle ja
se voidaan jattaa tai lahettaa rekisteria hoitavalle henkildlle.

Jos rekisterinpitaja ei hyvaksy vaatimusta tiedon korjaamisesta, annetaan
asiasta kirjallinen todistus, jossa on mainittava vaatimuksen epaamiseen
johtaneet syyt. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasitelta-
vaksi (Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00180 Helsinki, puh. 010 36
66700).

Rekisterinpitajalla on myoés oma-aloitteinen korjausvelvollisuus (HetiL 29 §).

Rekisterinpitajan on ilmoitettava tiedon korjaamisesta sille, jolle rekisterinpi-
taja on luovuttanut tai jolta rekisterinpitaja on saanut virheellisen henkilétie-
don. limoitusvelvollisuutta ei kuitenkaan ole, jos ilmoittaminen on mahdotonta
tai vaatii kohtuutonta vaivaa.

3 Muut mahdolliset oikeu-
det
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REKISTERISELOSTEEN tayttoohjeet.
(Numerot viittaavat vastaaviin lomakkeen kohtiin)

Rekisteriselosteeseen merkittavien tietojen vahimmaistaso maaritelldan henkilétietolain (HetiL) 10 §:sséa seu-
raavasti:

Rekisterinpitdjan on laadittava henkildrekisterista rekisteriseloste, josta ilmenee:

1) rekisterinpitdjan ja tarvittaessa taman edustajan nimi ja yhteystiedot; 2) henkilttietojen kasittelyn
tarkoitus; 3) kuvaus rekisteroityjen ryhmasta tai ryhmista ja naihin liittyvista tiedoista tai tietoryhmis-
ta; 4) mihin tietoja sddnnénmukaisesti luovutetaan ja siirretddnké tietoja Euroopan unionin tai Eu-
roopan talousalueen ulkopuolelle; seka 5) kuvaus rekisterin suojauksen periaatteista.

Tarkoituksenmukaista on kuitenkin merkita rekisteriselosteeseen em. tietojen ohella myds esim. rekisterin
saannonmukaiset tietolahteet, koska ne tulee esittda rekisterdidylle hdnen kayttdessa henkildtietolain mukaista
tarkastusoikeuttaan.

Rekisteriselostetta voidaan kayttad apuna rekisterdidyn informoinnissa, jos sita on tdydennetty henkilétietolain
(HetiL) 24 §:ssa saadetyilla tiedoilla.

1. Rekisterinpitajalla tarkoitetaan henkilba, yhteisba tai saétiéta, jonka kayttdéa varten rekisteri perustetaan ja
jolla on oikeus maarata henkilérekisterin kaytdsta. Rekisterinpitajana toimii siis asianomainen yritys, viran-
omainen tai saatio, ei sen sijaan tietty osasto tai tydntekija taikka henkildrekisterin teknisesta yllapidosta
huolehtiva atk-alan palveluyritys.

Kun rekisterinpitajalla ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta rekisterinpitaja kayttda Suomes-
sa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkil6tietojen kasittelyyn kuin vain siirtoon tdman alueen kautta, on rekis-
terinpitajan talldin nimettdvd Suomessa oleva edustaja. Tama edustaja yhteystietoineen merkitdén rekiste-
rinpitdjdn nimen ohella tdhdn kohtaan.

2. Rekisteriasioita hoitavana henkilona ilmoitetaan henkild, joka voi antaa rekisterista tarkempia tietoja rekiste-
réidylle ja jolle rekisterdity voi osoittaa esim. virheenoikaisua ja tarkastusoikeuden kayttamista koskevat
pyynnét.

3. Henkilorekisterille on annettava nimi, joka erottaa sen muista rekisterinpitdjan henkilorekistereista. Suositel-
tavaa on, ettd nimi lyhyesti iimaisee rekisterditdvan ilmion ja/tai rekisterin kéyttétarkoituksen. Rekisterista
yleisesti kaytetty lyhenne on syytd myds merkita lomakkeeseen. Samaan henkil6rekisteriin luetaan kuulu-
viksi teknisesti erikseen pidetyt henkilrekisterit, jos niitéa kaytetdan saman tehtavan hoitamiseksi (looginen
rekisteri). Nama osarekisterit voivat olla seka atk:lla ettd manuaalisesti yllapidettavia.

4. Tahan kohtaan merkitaan yksiselitteisesti, mita rekisterinpitdjan tehtdvaé varten rekisteri perustetaan eli
mika on henkildtietojen kasittelyn tarkoitus tai rekisterin kayttétarkoitus (esim. asiakassuhteen hoito, laissa
asianomaiselle sdadetty tehtdva). Kayttétarkoitus on maariteltdva ennen rekisterin perustamista. Henkil6tie-
tojen kasittelyn tarkoitus voi perustua henkilétietolain 8 §:n mukaisiin kasittelyn yleisiin edellytyksiin tai hen-
kildtietolain 4. luvussa mainittuihin erityisiin tarkoituksiin. Lisaksi henkilGtietojen kasittelyn tarkoitus voi pe-
rustua suoraan erityislain sdanndksiin. Selosteessa on syytd mainita seké varsinainen kasittelyn tarkoitus
ettd lain sdannds, johon tehtava perustuu.

5. Henkilérekisterin tietosisélté on maariteltava ennen rekisterin perustamista. Selosteeseen merkitaan henki-
I6rekisteriin talletetut tietotyypit, ts. se, mita tietoja rekisterdidysta talletetaan. Merkinnat tehdaan niin yksi-
selitteisesti, etta rekisterodity tietdd, mita tietoja hanesta on rekisteriin voitu tallettaa. Henkildn yksildintitiedot
on syyta eritelld, esim. henkilén nimi, syntymaaika (henkilétunnus), osoite. Muilta osin voi riittaa tietotyyp-
pien tai ryhmien kuvaus (esim. hoitotiedot, tutkimustiedot). Kerattavien henkilétietojen tulee olla kasittelyn
tarkoituksen kannalta farpeellisia. Kayta tarpeen vaatiessa erillista liitetta tietosisallon luettelemiseen. Jos
rekisterissa on useita osatiedostoja, eri osatiedostoihin kuuluvat tiedot ryhmitelldan valiotsikoiden avulla.
Tassa tarkoituksessa tietosisaltdéd voidaan myos kuvata esimerkiksi jaottelemalla ne eri toiminnot, joihin re-
kisteria kaytetdan (esim. tilauksen toimittaminen, laskutus).

6. Rekisterin tietosisaltd voidaan kuvata asianmukaisesti vain ilmoittamalla my6s rekisterin sdannénmukaisista

tietolahteista (mita tietoja hankitaan, kenelta niita hankitaan ja milla perusteella esim. rekisterdidyn suostu-
mus, nimetyn lain sdannds). Henkil6tietolain 10 § ei edellytd nimenomaisesti tiedon merkitsemista, mutta se
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on tarkoituksenmukaista merkita rekisteréidyn tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myds kuvaa osaltaan
rekisterin tietosisaltoa.

7. Saanndénmukaiset tietojen luovutukset kuvataan ilmoittamalla kenelle, mité tarkoitusta varten ja mitéa tietoja
luovutetaan. Lisaksi ilmoitetaan tietojen luovutuksen peruste (esim. suostumus tai lainsdannos). Tarvittaes-
sa ilmoitetaan peruste vastaanottajan oikeudelle kasitella tietoja. Edelleen on tarpeen ilmoittaa luovuttamis-
tapa (teknisen kayttdyhteyden avulla, teknisena tallenteena, tarra- tai paperitulosteena tms.). Ellei tietoja
luovuteta, kohtaan 7 sisallytetdan maininta tasta.

Henkildtietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle on saannelty henkildtietolain 5. luvussa. Mikali tarkoitukse-
na on siirtaa tietoja mainitun luvun yleisten edellytysten (22 §) tai jokin poikkeusperusteen (23 §) vallitessa,
on asia mainittava tassa kohdassa.

Jos henkildtietojen kasittely on ulkoistettu (HetiL 8 §:n 7 momentti) ja henkildtiedot annetaan toimeksiannon
saaneelle ko. tehtédvan suorittamista varten, kyse ei ole sellaisesta henkil6tietojen luovuttamisesta, josta tu-
lisi siséllyttdd maininta kohtaan 7. Tieto ulkoistamisesta voidaan tuoda esille esim. kohdassa 4.

8. Tahan kohtaan merkitdan tiedot rekisterin suojauksen periaatteista, ei siis yksityiskohtaisia tietoja suojaami-
sesta, joita ei luonnollisestikaan saa kertoa ulkopuolisille tai edes rekisterdidyille. Kohtaan on hyva merkita
myds, onko rekisteriin talletetut henkildtiedot saadetty salassa pidettaviksi (vaitiolovelvollisuutta koskeva
jaltai asiakirjasalaisuutta koskevat saannokset). Tietojen suojaamisen periaatteet on tarpeen merkita sen
arvioimiseksi, onko suojaamisvelvoitteista huolehdittu.

Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata esim. maininnalla sailytyksesta lukitussa tilassa. ATK:lle
tallennettujen tietojen osalta voidaan kertoa mm. se, onko vain maaratyilld henkildilla paasy tietoihin ja edel-
lyttaako se kayttajatunnuksen ja salasanan antamista.

Rekisterdidyn informointi

3. Kohtaan merkitdan ko. rekisteria koskevat rekisterdidyn informointiin liittyvat muut oikeudet, esim. HetiL 25

ja 30 § tai erityislaeissa saadetyt, esim. laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000 §
12 ja 13) ja laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992 § 9).
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